Zafacznik

do Zarzadzenia Nr 70/2021
Wojta Gminy Nadarzyn

z dnia 02.09.2021r.

WOIT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. obstugi Biura Rady Gminy i Archiwum
(co najmniej podinspektor)
URZEDU GMINY NADARZYN

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie oraz 3 lata stazu pracy w administracji
samorzgdowe],

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

5) obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie na kierunku administracja, administracja publiczna, samorzad terytorialny,

2) znajomosc systemow operacyjnych Windows oraz pakietéow biurowych Microsoft Office,

3) znajomos¢ Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,

4) kurs archiwalny | stopnia,

5) znajomos$é Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67),

6) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

7) komunikatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga administracyjno-techniczna Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady Gminy oraz komisji
problemowych Rady Gminy, w tym m.in.:

a) zawiadamianie radnych i sottysdw o terminach sesji z dostarczeniem materiatow,
zgodnie ze Statutem Gminy, przygotowanie Sali obrad

b) zawiadamianie radnych, wéjta oraz innych oséb zaproszonych o terminach posiedzen
komisji problemowych,

c) przygotowywanie materiatdw na sesje i komisje problemowe rady gminy,
sporzadzanie protokotéw z sesji rady, posiedzen komisji problemowych oraz
przekazywanie wnioskéw do wdjta za posrednictwem przewodniczgcego rady,

d) prowadzenia zestawienia sesji i posiedzen komisji problemowych,

e) prowadzenie zestawienia obecnosci radnych na sesjach i posiedzeniach komisji oraz
obecnosci sottysdw na sesjach,

f) przygotowywanie uchwat rady dla wéjta, organéw nadzoru oraz do publikacji w
dzienniku urzedowym,

g) prowadzenie korespondencji rady zgodnie z instrukcja kancelaryjng,

h) zaopatrzenie w niezbedny sprzet i artykuty biurowe w celu przygotowywania
niezbednych materiatéw na sesje i posiedzenia komisji problemowych.

2. Obstuga administracyjno-techniczna Rady Senioréw, m.in. zawiadamianie radnych o
terminach sesji, dostarczanie materiatow zgodnie ze Statutem Rady Senioréw Gminy
Nadarzyn, przygotowywanie Sali obrad, sporzadzanie protokotéw z posiedzen.



3. Wspieranie dziatalnosci Mfodziezowej Rady Gminy Nadarzyn: udostepnianie i
przygotowywanie Sali obrad, gromadzenie dokumentaciji,

4. Obstuga administracyjno-techniczna Rady Spotecznej SPG ZOZ,

5. Udostepnianie informacji publicznych poprzez ogtaszanie na urzedowych tablicach ogtoszen i
zamieszczanie na stronie internetowej w BIP,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikoéw,

7. Prowadzenie spraw z organizacja archiwum, dbatos$¢ o zabezpieczenie i wtasciwe warunki w
archiwum, przyjmowanie akt spraw zakornczonych na spisach zdawczo-odbiorczych z
komdrek organizacyjnych i prowadzenie wykazu spiséw spraw przechowywanych w
archiwum oraz wypozyczanie akt zgodnie z instrukcja archiwalng i prowadzenie rejestru
udostepnien dokumentéw,

8. Prowadzenie rejestréow:

a) uchwatrady,
b) uchwat rady stanowigcych prawo lokalne podlegajgcych publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,
c) skargiwnioskéw kierowanych do rady gminy,
d) interpelacji radnych
9. Inne prace zlecone przez Wéjta Gminy, Zastepce Wdjta lub Sekretarza.
Warunki pracy na stanowisku:
praca biurowa przy komputerze,
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:

a) zyciorys i list motywacyjny,

b) wiasnorecznie potwierdzone za zgodnosc z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy,

c) potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, ukoriczone kursy i szkolenia,

d) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) wtasnorecznie potwierdzona za zgodnos¢ kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

h) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada o pracownikach samorzgdowych.

1. Wszystkie oswiadczenia mogg byc¢ sporzgdzone w jednym dokumencie,
2. Dopuszcza sie mozliwosé weryfikacji znajomosci programow na stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn,

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na
stanowisko ds. obstugi Biura Rady Gminy i Archiwum”, w terminie do dnia 14.09.2021r do godz.
12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacji w sprawie naboru udziela P. Edyta Gawronska tel. 22 729 81 85 oraz P. Paulina Szymanska
— samodzielne stanowisko ds. kadrowo-ptacowych tel. 22-729 81 85 wew. 111



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP /www.bip.nadarzyn.pl/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wéjt Gminy

Dariusz Zwoliniski



